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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 
 

 : المبدأ العام

الدثسئق الصس يا تقدم هذه السياسسيا اشاديسدال التل  جم ية اا الظسات اتهس بس هص يدا ةدااف دظإت دةت    

 هسلية اا.

 

 : (: النطاق 82المادة )

 الية اا  ةدااال أد أقسيييسمدهسلأصا اؤسيييس     ،يةاع ةن ا ةل ل يييسلل الية اا  تسيييتبد  هذه السييياسسيييسل 

 هذه الساسسا. ن دأةان ةيجس اشدااف ظاث تقع  جابم ةسؤدلاا تطهاق دةتسه ا ةس ااد الادالةسؤدلان التنإاذا

 

 : إدارة الوثائق

 الآتل:ي هةقا الية اا، دتدةل ةاكز ةداا ال الدثسئقيةاع ه الاظتإستايب  جم الية اا 

 .اا لجية اا دأي لدائل نتسةاا أصاىئظا الأسسسال  .1
الأ ويس  الةؤسيسيان أد ةن  كل    هاسنسل ةدويظس  ه   ال الية اا ال ةدةاا  سييل ال ويداا دالاديتااكسل   .2

 .انوةسة غااهم ةن الأ وس  دتسااخ 
دطااقا    ةدويييظس  ه  تسااخ هدااا ال ويييداا لكل  ويييد دتسااخ ةيجس الادااف لسييييل ال ويييداا ا .3

 .الانتبس  دالسهب هتسااخ  اا داهان / التزكاا(  هسلانتصسب ) اكتسسهبس
 .الية اا ال ةدةاا ايتةس سل سيل  .4
 .دقاااال ةيجس اشدااف ايتةس سل سيل  .5
 .بد ال   د ل الةسلاا دالهنكااسي ال .6
 .دالأ دل سيل الةةتجكسل  .7
 .داشا سلال  ةجإسل لظإت كساا الإداتاا .8
 .سيل الةكستهسل دالاسسئل .9
 .سيل الزاساال  .10
 .سيل التها سل  .11

 

تكدن هذه السيييي ل ةتدااقا قدا اشةكسن ةع أي نةسذص ت يييداهس الدزااف، دايب صتةبس دتاقاةبس قهل الظإت 

 داتدلم ةيجس اشدااف تظداد الةسؤدل  ن ذلك.

 : الاحتفاظ بالوثائق 

 ايب  جم الية اا تظداد ةدف ظإت ليةاع الدثسئق التل لدابس. دقد تقسةبس ةلم التقساةسل التسلاا: .1
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 ظإت دائم ▪
 سندال  4ظإت لةدف  ▪
 سندال  10ظإت لةدف  ▪

 ايب ة داد لائظا تدول ندع السي ل ال كل قسم. .2

 جم الةجإسل ةن التج   ند الة ييسئب الصسايا   ايب الاظتإست هنسييصا ةلكتادناا لكل ةج  أد ةسييتند ظإستس   .3

 ن اشاادف ةثل النااان أد الأ س يييياا أد الطداسن دغااهس دكذلك لتدااا الةسييييسظسل دلسييييا ا اسييييت سدف 

 .الهاسنسل 

 .ايب أن تظإت النسخ اشلكتادناا ال ةكسن آةن ةثل السااااال ال جها أد السظسهاا أد ةس دسهببس .4

ايب أن تويع الية اا لائظا صس يا هرياا ال الت سةل ةع الدثسئق دطجب الةدت  لأي ةج  ةن الأاديا   .5

 دغاا ذلك ةةس ات جق هةكسن الأادا  دتبائت  دنتسة . ،دة سدتبس

ظتم اسييبل الايدع لجدثسئق دلوييةسن  دم الدقدع ال   ؛ايب  جم الية اا أن تظإت الدثسئق هطااقا ةنتةا .6

 ةتنا الإقدان أد الساقا أد التج .

 

 : إتلاف الوثائق

اييب  جم الية ايا تظيدايد طااقيا التصجا ةن الدثيسئق التل انتبيل الةيدف الةظيددف ل ظتإيست هبيس دتظيدايد  .1

 الةسؤدل  ن ذلك.

اييب ة يييييداا ةذكاف اابيس تإيس يييييايل الدثسئق التل تم التصجا ةنبيس ه يد انتبيس  ةدف الاظتإيست هبيس دادقع  جابس   .2

 التنإاذي دةيجس اشدااف. الةداا

ه د الةااي ا دا تةسد اشت  ، تدييكل لينا لجتصجا ةن الدثسئق هطااقا آةنا دسييجاةا دغاا ةويياف هسلهائا   .3

 دتوةن ةت   كسةل لجدثسئق. 

داتم الاظتإست ه  ال الااديا  ةع  ةل نسيخ لجةسيؤدلان    ،اسيةاس    تكتب الجينا الةديااا  جم اشت   ةظوياا   .4

 الة ناان.  
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 : أنواع الوثائق ومدة حفظها

 مدة الحفظ  عنوان الوثيقة / السجل الإدارة المختصة 

 اشدااال التنإاذاا

 ظإت دائم ال ئظا الأسسساا لجية اا

 ( سندال10) ايتةس سل دقاااال الية اا ال ةدةااسيل 

 ( سندال10) سيل ايتةس سل دقاااال ةيجس اشدااف 

 ( سندال10) الصطط الاستااتاياا دالتدغاجاا 

 ( سندال 4) صطسهسل الد م الةسلل 

 ( سندال 4) الت سةام اشداااا

 ظإت دائم التقسااا السنداا

 ظإت دائم دالادتااكسل ال الية اا ال ةدةاا سيل ال وداا 

 ظإت دائم سيل ال وداا ال ةيجس اشدااف

 ( سندال10) سي ل الةداد سل الةنإذف

 ( سندال 4) ةجإسل الةدتإان الةنتباا صدةستبم

 اشدااف الةسلاا 

 ( سندال10) السي ل الةسلاا دالهنكاا دال بد 

 دائمظإت  سيل الةةتجكسل دالأ دل

 ( سندال10) سي ل الةصسطهسل دالاسسئل الةسلاا

 ( سندال10) سي ل التها سل

 ( سندال10) ةج  ظإت الإداتاا داشا سلال 

 ( سندال10) تقسااا الةظسسب القسندنل السنداا

 

 : (: نموذج محضر إتلاف أوراق رسمية3نموذج رقم )

ادم................ دتسااخ .../.../........ تم دقد  لينا ةت   الدثسئق الاسيةاا التسلاا أسيةسؤهم شت    ةن  ال  

 ةس اتوةن  اليددل التسلل:

 ةدف الظإت  تسااصبس   ندان الدثاقا  م 
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 أ وس  لينا اشت  :

 التدقاع  الةن ب الدتاإل  الاسم  م 

    

    

    

    

 

 :اسم ةسؤدل اشت  

 الةسةم الدتاإل:

 التسااخ:

 :التدقاع

 

   :مجلس الإدارة اعتماد
 

ايتةسع ةيجس ال    الظسات لتأهال ظإست القاآن الكاامية اا  ال   ساسسا الاظتإست هسلدثسئق دةت ابس  ا تةسد تم  

 م.11/12/2022 الةدااق هي17/5/1444الةن قدف هتسااخ د التسس اهيجست   اشدااف

 

 رئيس مجلس الإدارة                                                           

 

 

 د. عبدالله بن عبدالرحمن المحضار                                                            

 

 

   


